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1. Objetivo del documento

Establecer un marco normativo para la gestion de documentos en soporte papel,
digitalizados y electrénicos tanto internos como externos del Seguro Social de
Salud (ESSALUD), estandarizando los procesos y herramientas que faciliten la
digitalizacion, trazabilidad, conservacién y usabilidad de los mismos, asi como
facilitar el intercambio de informacion a través del uso de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion (TICs) que permitan una mejora continua.

2. Alcance

El presente documento esté dirigido a todo el personal de la Oficina de Gestion
Documentaria, involucrados en las actividades orientadas a la recepcion,
distribucion y mensajeria de documentos externos e internos del Seguro Social de
Salud.

3. Término y definiciones del proceso

A continuacion, se definen aquellos términos técnicos empleados en la
descripcion de los procesos para la aclaracion de su significado:

Abreviaturas:

OGD: Oficina de Gestién Documentaria

SIAD: Sistema Interno de Administracion Documentario
TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
NIT: Niumero de ldentificacion del Tramite

URD: Unidad de Recepcion de Documentos

Definiciones:

e Documento externo: Documento proveniente de personas naturales o
juridicas que es presentado en Mesas de Partes de las diferentes Unidades
Organicas del Seguro Social de Salud, segun competencia, y que no esta
relacionado con el inicio de un procedimiento administrativo contemplado en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA de ESSALUD.
Asimismo, se incluyen las denuncias que se presentan a la Institucion.

e Documento TUPA: Documento presentado en Mesa de Partes, sujeto a los
requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA de ESSALUD.

e Documento interno: Documento generado por las Unidades Orgéanicas de la
Sede Central, Organos Desconcentrados u Organos Prestadores Nacionales
del Seguro Social de Salud, para iniciar o continuar con algun tramite solicitado.

e Documento urgente: Documento que ingresa bajo la denominacion
URGENTE o cuenta con un plazo y requiere su inmediata derivacion por la
mesa de partes, debiendo ser remitida luego de su registro en el SIAD. Las
unidades organicas receptoras del documento deben clasificarlo como
URGENTE y atender en el plazo de 24 horas o en el plazo solicitado.
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e Documento muy urgente: Documento que ingresa bajo la denominacion MUY
URGENTE, requiriendo su inmediato registro en el SIAD y derivacion por la
mesa de partes, asi como de la coordinacion con la unidad organica
destinataria para la remision mediante el sistema, sefialando hora y fecha de
recepcion. Las unidades organicas receptoras del documento deben clasificarlo
como MUY URGENTE para su atencion en el mismo dia de recibido

e Documento clasificado: Documento que ha sido identificado por el remitente
como reservado, secreto o confidencial.

e Foliacidn: Se realiza en niumeros arabigos, de manera correlativa y en estricto
orden ascendente, sin omitir o repetir nimeros; la misma que se realizara desde
la ultima pagina hacia la primera, de manera que en la primera hoja del
documento figure el total del mismo.

e Acceso como Administrador: La OGD es responsable funcional del SIAD.

e Acceso a nivel de Mesa de Partes: Habilita las opciones para registrar los
documentos o expedientes externos que ingresen a la Institucion. Permite
efectuar consultas, busqueda y reporte de documentos.

e Acceso anivel de Oficina: habilita las opciones para tramitar los documentos
o expedientes que le son derivados o que genera un érgano o unidad organica;
asi como, para administrar las bandejas de expedientes asignados al personal
de su unidad organica.

e Acceso a nivel de lectura: permite verificar el estado de los documentos y
expedientes registrados, asi como generar reportes de seguimiento de la
documentacion.

e Derivacion: Es la determinacion de la unidad organica de destino del
documento o expediente. Se origina luego del registre del documento o
expediente en el SIAD.

e Recepcion: Es el acto de recibir electronica o fisicamente, el documento o
expediente, que ha sido derivado a través del SIAD. Al momento de derivarse
en forma electrénica se genera automaticamente la fecha de recepcion y la
fecha de lectura. La fecha de recepcién fisica debe ser consignada
obligatoriamente en el momento en que dicho hecho se produzca.

e Reingreso: Documento que vuelve a ingresar con el mismo numero de
identificacion (NIT) o expediente, en respuesta a un requerimiento de
informacion o para el levantamiento de alguna observacion, dicho documento
forma parte del expediente original en virtud a la regla de expediente Unico y
las medidas de seguridad documental.

e Reiteracidon: Expediente que vuelve a ingresar con el mismo niumero de NIT,
solicitando respuesta al primer pedido realizado.

e Trazabilidad: Capacidad para seguir el movimiento y uso de un documento,
desde su creacion hasta su disposicion final, haciendo uso de los metadatos.

e En proceso: Es el estado posterior a la recepcion fisica en la unidad organica
de destino. El usuario en base a la accion establecida por el Jefe de unidad
organica de destino, deriva y asigna el documento o expediente al area
competente o al encargado para la atencion correspondiente.

e Concluido y Archivado: Registro final del documento o expediente atendido
o tramitado por la unidad organica competente; debiendo contar con los
instrumentos que sustenten el hecho.

e Administrado: Toda persona que recurre al Seguro Social de Salud
(ESSALUD) para promover un procedimiento administrativo como titular de
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derechos o intereses legitimos individuales o colectivos, o que, sin haber
iniciado el procedimiento, invoca derechos o intereses legitimos que pueden
resultar afectados por la decision a adoptarse.

e Documento: Toda informacion registrada, cualquiera sea la forma o medio en
gue haya sido creada, recibida y conservada por una persona natural o juridica
en cumplimiento de sus obligaciones.

e Expediente: Conjunto de documentos o secuencia de actos vinculados a un
procedimiento administrativo a cargo de las unidades organicas del Seguro
Social de Salud (ESSALUD) en ejercicio de sus facultades conforme a lo
previsto en las normas correspondientes.

e Informacion Secreta: no se brindara informacion en torno a la seguridad
nacional, militar y de inteligencia, otros.

e Informacion Reservada: no se brindara informacion respecto a seguridad
ciudadana, investigaciones policiales, otros.

e Informacion Confidencial: no se brindara informacion que contenga sobre
secreto bancario, industrial, tributario, tecnologico, otros.

e Mesa de Partes: Es la unidad de recepcion de los documentos que son
presentados a la Entidad, calificado como el punto de inicio de atencion al
usuario.

e Sistema Interno de Administracion Documentaria - SIAD: Denominacion
utilizada para el programa de gestion de bases de datos, el cual emplea
tecnologia informatica para el tratamiento de documentos institucionales.

e Registro: Accidn que realiza un usuario autorizado del SIAD, para ingresar un
documento o expediente nuevo, generando de manera automatica un cédigo
unico denominado Numero de Identificacién de Tramite (NIT).

e Reporte: Informacion consolidada que Unicamente pueden obtener los
usuarios del SIAD sobre el estado del tramite seguido por uno o mas
expedientes derivados a un especialista, unidad organica o unidad organica.

e Deterioro: Menoscabo parcial o total de un expediente administrativo.

e Extravio: Pérdida parcial o total de un expediente administrativo.

e Robo o hurto: Apoderamiento legitimo, con violencia o sin ella, parcial o total
de un expediente administrativo, sustrayéndolo del lugar de conservacion y/o
custodia.

e Siniestro: Dafio o destruccién parcial o tal de un expediente administrativo por
caso fortuito.

e Anexos: Documentos o informacion que forma parte de un expediente por
haber sido referidos expresamente en el documento que los recoge.

e Acta: Documento que contiene el testimonio de las acciones que han
acontecido en la realizacion formal de determinados actos administrativos,
sesiones o reuniones.

e Carta: De circulacién externa, emitido por un funcionario a cargo de una unidad
de organizacién para dirigirse a personas naturales y personas juridicas que no
forman parte de la Administracion Publica

e Memorando Multiple: De circulacion interna, emitido por un funcionario a
cargo de una unidad de organizacion a varios funcionarios del mismo o menor
nivel jerarquico y/o a varios servidores o funcionarios dependientes
jerarquicamente.

e Memorando Circular: De circulacién interna, emitido por un funcionario a
cargo de una unidad de organizacién a todos funcionarios del mismo o menor
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nivel jerarquico y/o a varios servidores o funcionarios dependientes
jerédrquicamente.

e Informe: De circulacion interna, emitido por un funcionario a cargo de una
unidad de organizacion a un funcionario de igual o mayor nivel jerarquico, y de
un servidor al funcionario a cargo de la unidad de organizacion dependiente

e Oficio: De circulacion externa, emitido por un funcionario a cargo de una
unidad de organizacion para dirigirse a funcionarios y directivos de entidades
de la Administracion Publica.

e Resolucion: De circulacidon interna o externa, emitido por un funcionario de
mayor nivel jerarquico a cargo de una unidad de organizacion.

e Proceso: Conjunto de actividades que toman uno o mas entradas y generan
una salida que es de valor para una o varias partes interesadas.

4. Consideraciones

4.1 El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Gestion
Documentaria esta sujeto a modificaciones y/o actualizaciones, debido a que
constantemente se realizan mejoras en los procesos para la satisfaccion del
usuario.

4.2 Los procesos de la Oficina de Gestion Documentaria se enmarcan dentro del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Seguro Social de Salud —
ESSALUD.

4.3 El presente Manual de Procesos y Procedimientos se basa en la Metodologia de
la Presidencia de Consejo de Ministros (PCM), D.S. N° 004-2013-PCM — Politica
Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.

5. Base legal

e Ley N° 27056, Ley de Creacion del Seguro Social (ESSALUD), y sus normas
modificatorias.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus
modificatorias.

e Decreto Supremo N° 002-99-TR que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27056, Ley de Creacién del Seguro Social, y sus normas modificatorias.

e Decreto Supremo N° 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

e Decreto Supremo N° 072-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y sus normas
modificatorias.

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

e Decreto Supremo N° 054-2018-PCM que aprueba los "Lineamientos de
organizacion del Estado ".

e Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de
Control Interno.

e Resolucion N° 001-2017-PCM/SEGDI aprueba el Modelo de Gestidn
Documental, el cual busca facilitar el cumplimiento de lo indicado en el Decreto
Legislativo N° 1310.
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e Resolucion de Gerencia General N° 921-GG-ESSALUD-2016, aprueba la
Directiva N° 16-GG-ESSALUD-2016, "Normas que regulan el Sistema de
Tramite Documentarlo del Seguro Social de Salud - ESSALUD", que en anexo
adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion.

e Resolucion de Gerencia General N° 1797-GG-ESSALUD-2019 la Directiva de
Gerencia General N° 33-SG-ESSALUD-2019 V0.1 “Normas que regulan la
gestién documental en el Seguro Social de Salud — ESSALUD”.

e Resolucion de Gerencia General N° 227-GG-ESSALUD-2019, que aprueba la
Directiva de Gerencia General N° 04-GCPP-ESSALUD-2019 v.01 “Directiva
para la implementacion de la Gestion por Procesos del Seguro Social —
ESSALUD”, del 08 de febrero del 2019.

e Resolucion de Gerencia General N° 0973-GG-ESSALUD-2019, que aprueba el
documento técnico de gestion Mapa de Macroprocesos del Seguro Social de
Salud — ESSALUD, del 24 de junio del 2019.
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7.

Cliente Interno

Matriz Cliente Producto

Gerencia Central de
Prestaciones de Salud

Gerencia Central de
Operaciones

Gerencia Central de
Planeamiento y Presupuesto

Gerencia Central de Seguros
y Prestaciones Econdmicas

Gerencia Central de
Atencidn al Asegurado

Gerencia Central de
Promocién y Gestion de
Contratos de Inversion

Central de Abastecimiento
de Bienes Estratégicos —
CEABE

Instituto de Evaluacion de
Tecnologias en Salud e
Investigacion — IETSI

Oficina de Gestion de la
Calidad y Humanizacion

Oficina de Servicios de la
Informacion

Instituto Nacional
Cardiovascular

Centro Nacional de Salud
Renal

Centro Nacional de
Telemedicina

Redes Asistenciales y
Prestacionales

Gerencia de Oferta Flexible

Gerencia de Trasplante y
Procura

>

>

IPRESS institucionales

Cliente Externo

Instituciones Privadas

Instituciones Publicas

APP Barton y Kaelin

IPRESS externas

Asegurado

Persona Juridica/ Natural

XX | X|X|[X|X|X

XX | X|X|[X|X|X
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8. Matriz de responsabilidad

MACRO
PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE GESTION DOCUMENTARIA

Oficina de Gestién
Documentaria

R: Responsable / Responsable. Es el que se encarga de hacer la tarea o actividad.

A: Accountable / Persona a cargo. Es la persona que es responsable de que la tarea esté hecha. No es lo mismo que la R, ya
gue no tiene porqué ser quien realiza la tarea, puede delegarlo en otros. Sin embargo, si es quien debe asegurarse de que la
tarea sea haga, y se haga bien.

C: Consulted / Consultar. Los recursos con este rol son las personas con las que hay consultar datos o decisiones con respecto
a la actividad o proceso que se define.

I: Informed / Informar. A estas personas se las informa de las decisiones que se toman, resultados que se producen, estados del
servicio, grados de ejecucion.

Todas las filas tienen que tener una y solo una A, al menos una R, y pueden tener ninguna o varias C o I.

Un mismo recurso puede tener varios roles, por ejemplo, ser responsable y persona a cargo de la tarea (RA).

9. Diagrama de bloques general

4 ) 4 ) 4 )

S05.2
S05.1 .
. DISTRIBUCION S05.3
RD%CCEUPI\;:IIE?II'\II' ng DE MENSAJERIA
DOCUMENTOS
S05.1.1
RECEPCION DE K j S05.3.1
DOCUMENTOS DESPACHO
EXTERNOS LOCAL
S05.1.2 S05.3.2
RECEPCION DE DESPACHO
DOCUMENTOS NACIONAL
INTERNOS
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10. Inventario de procesos

Recepcion
S05.1 | documentos

Recepcion de
S05.1.1 | documentos
externos

Recepcion de
S05.1.2 | documentos
internos

_ Distribucion de
Gestion documentos
S05 Documental S05.2

Mensajeria
S05.3

S05.3.1 | Despacho Local

Despacho

S05.3.2 Nacional

11.Fichas de procesos de Nivel 01,02 hasta el ultimo nivel

Ficha Nivel O

Gestion Documental

Proceso destinado a canalizar
informacioén entre las

instancias que integran
ESSALUD vy terceros, asi
como la recepcion, distribucién
y mensajeria, a nivel nacional
y local, de la documentacion
de la entidad.

Secretario General de ESSALUD

* Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo
General y sus modificatorias.

* Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS, Texto Unico Ordenado de la
Ley del Procedimiento Administrativo
General.

* Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del
Estado y sus modificatorias.

* Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 767-PE-ESSALUD-
2015, que aprueba el Texto
Actualizado y Concordado del
Reglamento de Organizacion y
Funciones del Seguro Social de
Salud — ESSALUD y sus
modificatorias.

+ Directiva de Gerencia General N°
016-GG-ESSALUD-2016, "Normas
gue regulan el Sistema de Tramite
Documentario del Seguro Social de
Salud - ESSALUD".

* Resolucion de Gerencia General N°
1797-GG-ESSALUD-2019, aprueba
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la Directiva N° 33-SG-ESSALUD-
2019, "Normas que regulan la
Gestion Documental en el Seguro
Social de Salud - ESSALUD".

Inicia con la recepcién de

documentos.
3) Alcance 6) Clasificacion | De soporte
Finaliza con la distribucién de

documentos.

DESCRIPCION DEL PROCESO

11) Ciudadano o
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procesos nivel 1 | 10) Salidas destinatario de los

bienes y servicios
- Unidades
Organizacionales a - Unidades de
nivel Nacional - Tramite TUPA » - Organizacion a nivel
-Persona Natural - Documentos Recepcion - Solicitudes nacional y Sede
-Persona Juridica - Solicitudes documentos r(Tgl_stradas €N | central
-IPRESS externas el sistema
-Instituciones
Puablicas
- Unidades de - Planillas - Unidades d
Organizacién a nivel |- Documentos Distribucién de | €290 E)r ”;n‘f" aecs"énea el
nacional y Sede rgglstrados en el documentos firmados de la ganizaci IV
Central sistema entrega de de Sede Central.

documentos

- Unidades de
Organizacion de - Documentos
Sede Central, fwmados por las - Unidades de
oérganos Unldac.jes de Organizacion a nivel
desconcentrados y Organizacion de - Cargos de nacional.
prestadores Sede Central, Mensajeria documentos - Persona Natural
nacionales. organos enviados - Persona Juridica
- Persona Natural desconcentrados - IPRESS externas
- Persona Juridica y pr_estadores - Instituciones
- IPRESS externas | hacionales. Publicas
- Instituciones - Solicitudes
Puablicas

IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL
PROCESO

12) Controles e

. 13) Recursos 14) Documentos y formatos
Inspecciones

- Profesional Administrativo
- ROF - Técnico Administrativo
- Auxiliar administrativo

- Informes mensuales

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS 0 SUB GERENCIA DE PROCESOS
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- Cantidad de documentos recibidos

- Informe Excel / BMATIC - Cantidad de documentos regi;trados

- Cantidad de documentos enviados

- Informes de usuario - Cantidad de documentos despachados

- Cantidad de visitas a la mesas de partes
de EsSalud.

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS 1" SUB GERENCIA DE PROCESOS
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Ficha Nivel 1 Recepcion de documentos

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre: Recepcién de documentos.

Objetivo:

EsSalud.

Recibir y registrar la documentaciéon de los asegurados, persona natural o persona
juridica y entidad publica en virtud de algun tramite o requerimiento de informacion ante

Descripcion:

distribucion.

Recibir los documentos a través de la mesa de partes y concluye con la entrega del
cargo de recepcion de las solicitudes y el depdsito de los documentos en bandeja para

Inicio: Desde la recepcién de los documentos.

Total de usuarios
( : — . ) * 100
Tiempo total de atencidn del usuario

Alcance: Fin: Deposito de los documentos en bandeja para distribucion.
Proveedor Entrada Listado de Salidas Destinatario de los
Procesos de Nivel 2 bienes y servicios
- Unidades de - Documentos Recepcion de - Cargo de | - Unidades de
Organizacion a nivel | (Cartas, Facturas, | documentos recepcion Organizacion a nivel
nacional. Boletas, Oficios, externos Sede Central,
- Asegurado otros) Recepcion de Nacional.
- Persona Natural documentos
- Persona Juridica internos
- Entidades publicas
Indicadores: Numero de documentos recibidos registrados 00
( Tiempo de atencién que se le da a cada registro) :

Registros: Sistema Interno de Administracion Documentaria - SIAD

Elaborado por: Oficina de Gestion Documentaria

Revisado por: Oficina de Gestion Documentaria

Aprobado por: Secretaria General

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS 5
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre: Mensajeria

Objetivo: Entregar la documentacion emitida por las unidades de organizacion de la Sede Central
y 6rganos desconcentrados.

Descripcion: ¢ Entregar los documentos a las unidades de organizacion de ESSALUD ubicadas fuera

del ambito de la Sede Central, que puede ser a nivel local y nacional, a través del servicio
de mensajeria.

e Entregar los documentos de las unidades de organizacién de ESSALUD a usuarios
(persona natural, persona juridica, entidades publicas, etc.), que puede a nivel local y
nacional, a través del servicio de mensajeria.

Alcance: Inicio: Desde la recepcion de los documentos por las areas de despacho local y nacional.
Fin: Entrega del cargo de los documentos notificados al area correspondiente.

Proveedor Entrada Listado de Salidas Destinatario de los
Procesos de bienes y servicios
Nivel 2
- Unidades de - Documentos. - Cargo de - Unidades de
Organizacion de Sede Despacho Local | recepcion de Organizacion a nivel
Central, 6rganos documentos nacional.
desconcentrados y por parte del - Usuarios de
prestadores nacionales. area de ESSALUD (persona
- Proveedor de Despacho despacho local | natural, persona
mensajeria Nacional 0 nacional. juridica, entidades
publicas, etc.).
Indicadores: Numero total de documentos despachados 100
< Numero total de cargos de entrega ) i
Registros: Sistema Interno de Administracion Documentaria - SIAD

Elaborado por:

Oficina de Gestibn Documentaria

Revisado por:

Oficina de Gestibn Documentaria

Aprobado por:

Secretaria General

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS SUB GERENCIA DE PROCESOS
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Recepcion de documentos externos
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Courier
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Distribucion de documentos Fesa de partes
Personal Administrativo
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Courier
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Courier
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13. Ficha de Procesos Nivel N (Procedimiento)

Recepcion de documentos externos

FICHA TENICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Recepcién de documentos externos
Objetivo: Recibir y registrar la documentacion de los asegurados, persona natural, persona juridica y
entidad publica de algun tramite o requerimiento de informacion ante EsSalud.
Alcance: Inicia con la solicitud de atenciéon en mesa de partes y concluye con la entrega del cargo de
recepcion de las solicitudes y el depdsito de los documentos en bandeja para distribucion.
Descripcién de Actividades
Proveedor Entrada ) - ) Salidas Destinatario
Lista de Actividades Ejecutor de los bienes
y servicios
1. Recibir documentos Técnico de Cargo de
Servicios recepcion
Administrativos
y Apoyo
2. Revisar documentos Técnico de Cargo de
Servicios recepcion
Administrativos
y Apoyo
¢Es un documento re-entrante? | Técnico de Carao de
No: ir siguiente pregunta ¢Es un | Servicios receg cion
trdmite TUPA? Administrativos P
Si: ir actividad 5. y Apoyo
_ Técnico de
; ?
¢Es un tramite TUPA? Servicios E;irg]oc%en
No: ir pregunta ¢ Es una cédula Administrativos P
de notificacion? y Apoyo
Si: ir pregunta ¢ Corresponde a
un proceso impugnatorio de
seleccién?
; Es una cédula de notificacién? Técnico de Cargo de
¢ * | servicios rece? it
No: ir pregunta ¢ Documentos Administrativos P
completos? y Apoyo
Si: ir actividad 6
Técnico de
; ?
¢ Documentos completos? Servicios f;irgoc%?]
No: ir actividad 3 Administrativos P
- . Apoyo
Si: ir actividad 9 y Aoy
. . Técnico de
3. Indicar observaciones y plazo Servici Cargo de
ara subsanar eIviclos recepcion
P Administrativos
2 dias habiles y Apoyo

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS
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¢ Se subsano? Técnico de Carao de
No: ir a la actividad 4 Servicios recg cion
Si: ir a la actividad 9 Administrativos P
y Apoyo
5. Buscar y vincular tramite al 'gecmcp de Cargo de
NIT de origen ervicios recepcion
Administrativos
y Apoyo
6. Solicitar calificacion para 'gecmcp de Cargo de
registro en SIAD ervicios recepcion
Administrativos
y Apoyo
7. Revisar, calificar y observar el Gerencia Cargo de
A rad Solicitud tramite Central de recepcion | A rad
segurado olicitudes Asesoria p segurado
Persona y Juridica Persona
Natural documentos 8. Devolver documento g:;?rna?ge Cargo de Natural
Persona anexos observado A . recepcion | Persona
Juridica sesorla Juridica
Juridica
Instlt_ucmn 9. Registrar y derivar tramite en Tecn_lc_o de Cargo de Inst|t_u0|on
Publica el SIAD Servicios recencion Publica
Administrativos P
y Apoyo
., Técnico de
10. Sellar cargo de recepcion Servicios E;irgoc%en
Administrativos P
y Apoyo
11. Completar Hoja de Ruta Técnico de Carao de
Servicios receg cion
Administrativos P
y Apoyo
12. Depositar documentos en ';ecrycp de Cargo de
bandeja erviclos recepcion
’ Administrativos
Fin y Apoyo
Indicadores: (Nl’lmero total de documentos externos recibidos> 100
*
Tiempo total de atenciéon
Registros: Sistema Interno de Gestién Documentaria

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS
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Recepcion de documentos internos

FICHA TENICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Recepcion de documentos internos
Obijetivo: Recepcionar la documentacion emitida por las diferentes Unidades Organizacionales de EsSalud
con destino a la Sede Central, 6rganos desconcentrados, prestadores nacionales y OSPE
Alcance: Inicia con la recepcion en mesa de partes de los documentos provenientes de las unidades
organizacionales a nivel nacional y concluye con la entrega de los cargos de los documentos
recepcioanados a través del Courier.
Descripcion de Actividades
Proveedor Entrada : - : Salidas Destinatar
Lista de Actividades Ejecutor :
io de los
bienes y
servicios
1. Recibir documentos Técnico Calificado
(Ventanilla 6)
2. Verificar la cantidad de | Técnico Calificado
documentos (Ventanilla 6)
¢ Coincide con planilla? Técnico Calificado
Si: ir actividad 4 (Ventanilla 6)
No: ir actividad 3
3. Indicar observacién en | Técnico Calificado
Unidad Documentos | €l cargo de recepcion (Ventanilla 6) Documentos | Courier
Organizacional 4. Sellar y entregar cargo | Técnico Calificado | €n valija
de recepcion (Ventanilla 6)
Courier 5. Verificar documentos Técnico Calificado Cargo de _
en el sistema (Ventanilla 6) recepcion Unidades
; Falta firma al Técnico Calificado Desconce
6 ’
documento? (Ventanilla 6) Orden o guia | ntradas
Si: ir actividad 6
No: ir actividad 7
6. Devolver documentos Técnico Calificado
al remitente (Ventanilla 6)
7. Dar conformidad en Técnico Calificado
SIAD (Ventanilla 6)
8. Depositar documentos | Técnico Calificado
en bandeja (Ventanilla 6)
Indicadores: (Nﬁmero total de documentos internos recibidos> 100
*
Tiempo total de atencién
Registros: Sistema Interno de Administracion Documentaria
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Distribucion de documentos

FICHA TENICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Distribucién de documentos
Obijetivo: Distribuir los documentos y cargos fisicos ingresados por mesa de partes, despacho nacional y
local a la unidad de organizacion competente.
Alcance: Inicia con la clasificacion de los documentos recibidos y concluye con la recepcién de los cargos
de los documentos entregados a las unidades de organizacion.
Descripcién de Actividades
Proveedor Entrada i . ) Salidas Destinatario
Lista de Actividades Ejecutor de los
bienes y
servicios
1. Recibir cargos y
Personal
documentos Administrativo
2. Verificar documentos en | Personal
el SIAD Administrativo _
Unidades de
; ? organizacion
gEs con_fo_:jmg.4 PerS(.)n‘aI _ Cargo de ’ g
I Ir activida Administrativo recepcion | Organos
Mesa de Documentos | No: ir actividad 3 desconcentra
Partes recibidos dosy
3. Devolver a Mesa de Personal pre§tadores
Partes Administrativo nacionales
4. Imprimir planilla Personal
Administrativo
5. Clasificar documentos Personal
por area para su Administrativo
distribucion
Indicadores: (Nl’lmero total de documentos distribuidos ) 100
*
Total de cargos recibidos
Registros: Sistema Interno de Administracion Documentaria
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FICHA TENICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Despacho Local

Obijetivo: Entregar la documentacion por diversos asuntos de respuesta a los usuarios de EsSalud, incluye
las solicitudes o correspondencia requeridas por EsSalud hacia otras entidades.

Alcance: Inicia con la recepcion de los documentos en Despacho Local, en mesa de partes provenientes de
la Sede Central, OSPE, Oficinas Complejo Arenales y concluye con la recepcién de los cargos de
los documentos entregados a través del Courier.

Descripcion de Actividades
Proveedor Entrada . . . Salidas Destinatario
Lista de Actividades Ejecutor del
e los
bienes y
servicios
1. Derivar documentos Unidades
para envio Organizacionales
2. Recibir documentos Técnico
administrativo
¢ ES correcto? Técnico
Si: ir actividad 3 administrativo
No: ir actividad 4
3. Verificar documento en Técnico
el SIAD o .
administrativo
4. Devolver documento. , .
. Técnico
Fin. . .
administrativo
¢Es conforme? Técnico
Si: ir actividad 5 administrativo Asegurado
Unidad Documentos | No: ir actividad 4 _ Cargo de Persona
o 5. Registrar en el sistema | Técnico recepcion Natural
Organizacional administrativo
Respuesta 6. Sellar cargo de Técnico Persona
recepcion administrativo Juridica
7. Clasificar documentos Técnico Institucién
Solicitudes fisicamente por redes administrativo Publica

prestacionales y externos

8. Imprimir planillas Técnico
administrativo
9. Verificar el documento | Técnico

fisico con la relacion de
documentos registrada en
el SIAD

administrativo

10. Preparar valija Técnico
administrativo
11. Entregar documentos | Técnico
administrativo
12. Recibir copia de guia | Técnico

de recojo y planilla de los
documentos externos
sellada

administrativo
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Indicadores: (Nl’lmero total de documentos despachados localmente ) 100
*
Total de cargos recibidos
Registros: Sistema Interno de Administracion Documentaria
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Despacho Nacional

FICHA TENICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Despacho Nacional

Obijetivo: Entregar la documentacion emitida por la Sede Central, hacia otras unidades de organizacion
de EsSalud a nivel nacional, asimismo hacia otras entidades y terceros persona natural y
juridica

Alcance: Inicia con la recepcion en despacho Nacional Mesa de Partes de los documentos provenientes

de la sede central, complejo arenales, validar con mensajeria las unidades organizacionales y
concluye con la recepcidn de los cargos de los documentos entregados a través del Courier

Descripcion de Actividades

P E : .. . li Desti i
(EBE T EEE Lista de Actividades Ejecutor SElEES ezténlitsano

bienes y
servicios

1. Derivar documentos para | Unidades
envio Organizacionales

2. Recibir documentos Encargada
Despacho Nacional

¢ Es correcto? Encargada

Si: ir actividad 3 Despacho Nacional
No: ir actividad 4
3. Verificar documento en Encargada

el SIAD Despacho Nacional
4. Devolver documento Encargada
Despacho Nacional
Asegurado
. ¢Es conforme? Encargada
Unidad Documentos | g i actividad 5 Despacho Nacional | €argo de Persona
Organizacion No: ir actividad 4 recepcion Natural
al 5. Sellar cargo de Encargada Persona
Respuesta recepcion Despacho Nacional Juridica
6. Clasificar documentos Encargada Institucion
Solicitudes Despacho Nacional Plblica
¢Documentos para las Encargada
redes? Despacho Nacional
No: ir actividad 9
Si: ir actividad 7
7. Pesar documentos por Encargada
redes prestacionales Despacho Nacional
8. Registrar peso de cada Encargada
red prestacionales en el Despacho Nacional
sistema
9. Verificar el documento Encargada
fisico con la relacion Despacho Nacional
registrada en el SIAD
10. Imprimir planillas por Encargada
red y externos Despacho Nacional
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11. Preparar valija

Encargada
Despacho Nacional

de recojo y planilla de los
documentos externos

12. Entregar documentos Encargada
Despacho Nacional
13. Recibir copia de guia Encargada

Despacho Nacional

sellada
Indicadores: (Nl’lmero total de documentos despachados Nacionalmente ) 100
*
Total de cargos recibidos
Registros: Sistema Interno de Administracion Documentaria
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14.Indicadores de Gestion

Recepcion de documentos externos

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Recepcion de documentos externos.

Nombre Indicador

Porcentaje del nUmero de documentos externos recibidos.

Descripcioén del Indicador

Relaciéon del nimero total de documentos externos recibidos
registrados en el dia y el tiempo de total atencion.

Objetivo del Indicador

Medir el tiempo de recepcién y registro de los documentos por
persona.

Forma de Calculo

(Nﬁmero total de documentos externos I‘eCibidOS) 100
*
Tiempo total de atencién

Fuentes de Informacién

Reporte de performance por operador detallado.

Periodicidad de Medicién

Diaria

Responsable de Medicion

Oficina de Gestion Documentaria

Meta

Reducir el tiempo de atencién de 6 minutos por persona a 3 minutos
por persona

Recepcidn de documentos internos

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Recepcion de documentos internos.

Nombre Indicador

Porcentaje del nimero de documentos internos recibidos.

Descripcién del Indicador

Relacion del nimero total de documentos internos recibidos en el dia y
el tiempo total de atencién.

Objetivo del Indicador

Medir el tiempo de recepcién de los documentos por persona.

Forma de Calculo

(Nl’lmero total de documentos internos recibidos> 100
*
Tiempo total de atencién

Fuentes de Informacion

Reporte de performance por operador detallado.

Periodicidad de Medicion

Diaria

Responsable de Medicion

Oficina de Gestién Documentaria

Meta

Reducir el tiempo de atencién de 5 minutos por persona a 3 minutos
por persona.

Distribucién de documentos

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Distribucién de documentos

Nombre Indicador

Porcentaje del nimero de documentos distribuidos

Descripcién del Indicador

Relacién del numero total de documentos distribuidos en el dia y el total
de cargos recibidos.

Objetivo del Indicador

Medir la cantidad de documentos distribuidos por dia.

Forma de Calculo

Numero total de documentos distribuidos
( — ) * 100
Total de cargos recibidos

Fuentes de Informacién

Sistema Interno de Administracién Documentaria

Periodicidad de Medicién

Diaria

Responsable de Medicién

Oficina de Gestién Documentaria

Meta

Distribucién total de documentos por dia

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS
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FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Despacho Local

Nombre Indicador

Porcentaje del nimero de documentos despachados con destino
local.

Descripcién del Indicador

Relacion de documentos total despachados localmente y el total de
cargos recibidos.

Objetivo del Indicador

Medir la eficiencia del despacho local de documentos.

Forma de Célculo

(Nﬁmero total de documentos despachados localmente ) 100
*
Total de cargos recibidos

Fuentes de Informacién

Sistema Interno de Administracion Documentaria

Periodicidad de Medicién

Diaria

Responsable de Medicion

Oficina de Gestién Documentaria

Meta

Despacho de documentos local total por dia

Despacho Nacional

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Despacho Nacional

Nombre Indicador

Porcentaje del nimero de documentos despachados con destino
nacional.

Descripcioén del Indicador

Relacion de documentos total despachados nacionalmente y el total
de cargos recibidos.

Objetivo del Indicador

Medir la eficiencia del despacho nacional de documentos.

Forma de Calculo

(Nl’lmero total de documentos despachados Nacionalmente ) 100
*
Total de cargos recibidos

Fuentes de Informacién

Sistema Interno de Administracion Documentaria

Periodicidad de Medicién

Diaria

Responsable de Medicién

Oficina de Gestion Documentaria

Meta

Despacho de documentos nacional total por dia.
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Macroproceso (Nivel 0) Gestion Documental

Proceso (Nivel 1) Recepcion de documentos

Subproceso (Nivel 2)

Subproceso (Nivel 3)

Procedimiento Recepcién de documentos externos

Actividad Realizar la recepcion de los documentos

Recibir y registrar la documentacion de los asegurados,
persona natural o persona juridica, entidad publica, en virtud
de algin trdmite o requerimiento de informacién ante
EsSalud.

Descripcion

Ubicacién

Departamento, Ciudad, Distrito Lima, Lima, Jesus Maria

Operativo

Demora en el tiempo de recepcion los documentos

Causa N° 01 |Incorrecto registro de documentos.

Causa N° 02 | Falta de capacitacion del personal nuevo en el sistema.

Causa N° 03 | Sobre carga laboral.

Causa N° 04 Falta de cgpacnacmr} en la normativa especial que regula el registro
de determinadas solicitudes.

Diagrama

Causa Efecto Diagrama de Ishikawa

Demora en el
tiempo de
recepcion de

Diagrama
de Flujo
de
Procesos

los
documentos
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VALORACION DE RIESGO

riesgo)

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA | IMPACTO
AELSS Analisis
Analisis Cualitativo | Cuantita Analisis litati
- Cualitativo
a1 Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
: Baja 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40 0.4
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Alta 0.05 Alto 0.40
PRIORIZACION DEL RIESGO
an Puntuacion del
. Riesgo = . . o
Probabilidad x 0.200 Prioridad del Riesgo Alta prioridad
impacto
RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 Mitigar Riesgo X Evitar riesgo
ESTRATEGIA
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A (Solo después
5.2 |de haber marcado transferir el Oficina / Direccién | No aplica

5.3

CAUSA(S) DEL RIESGO ASIGNADO

NO APLICA

ALERTAS DE RIESGO

5.4 (SENALES DE AVISO) Monitoreo semanal del indicador.
RESPUESTA AL . s . .
5.5 RIESGO Realizar un andlisis de la carga laboral para estimar los recursos requeridos.
Matriz de probabilidad e impacto
L Muy Alta 0.90
@)
% 2 Alta 0.70
= Z
a__nl "-J':J Moderada 0.50
<
53 Baja 0.30
x o
‘:i Muy Baja 0.10 0.080
0.05 0.10 0.20 0.80
2. IMPACTO EN LA
Muy Bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto
3. PRIORIDAD DEL RIESGO Moderada
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S05.1.2 Recepcién de documentos internos

Macroproceso (Nivel

0) Gestion Documental

Proceso (Nivel 1) Recepcién de documentos

Subproceso (Nivel 2)

Subproceso (Nivel 3)

Procedimiento Recepcién de documentos internos.

Actividad Realizar la recepcién de los documentos.

Recibir y registrar la documentacion emitida por las diferentes
Unidades Organizacionales a nivel nacional, con destino a la
Descripcién Sede Central, Oficinas del Complejo Arenales y OSPE de
EsSalud en virtud de algun trdmite o requerimiento de
informacién ante EsSalud.

Ubicacién
Departamento, Ciudad, Distrito

Lima, Lima, Jesus Maria

Operativo

Devolucién de la documentacién remitida por las unidades de organizacion
a nivel nacional.

Causa N° 01 Fallas del sistema.

Causa N° 02 Falta de capacitacién del personal nuevo en el sistema.

Causa N° 03 Sobre carga laboral.

R Incorrecto registro de informacién en el SIAD por parte de la
Causa N° 04 : o .
unidad de organizacion remitente.

Diagrama

Causa Efecto Diagrama de Ishikawa

Diagrama de \ \ \
Flujo de
Procesos / / /

Devoluciéon de
la
documentacion
remitida por las
unidades de
organizacion a
nivel nacional.
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VALORACION DE RIESGO

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Analisis Andlisis Anadlisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.10 Muy Bajo 0.05
4.1 Baja 0.30 Bajo 0.10
Moderada 0.50 0.50 Moderado 0.20
Alta 0.70 Alto 0.40 0.40
Muy Alta 0.90 Muy alto 0.80
Alta 0.50 Alto 0.40
PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del
2 Riesgo = 0.200 Prioridad del Riesgo Alta prioridad
Probabilidad x ' g P
impacto
RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 Mitigar Riesgo X Evitar riesgo
ESTRATEGIA

Aceptar Riesgo

Transferir Riesgo

5.2

riesgo)

RIESGO ASIGNADO A (Solo después
de haber marcado transferir el

Oficina / Direccioén

No aplica

5.3

CAUSA(S) DEL RIESGO ASIGNADO

NO APLICA

5.4

ALERTAS DE RIESGO
(SENALES DE AVISO)

Monitoreo mensual del indicador

RESPUESTA AL Mejorar la distribucién de carga de trabajo para cumplir con las actividades
5.5
RIESGO programadas
Matriz de probabilidad e impacto
L Muy Alta 0.90
a
% < Alta 0.70
= Z
5' IhI:J Moderada 0.50
<
§ = Baja 0.30
(@]
e Muy Baja 0.10 0.080
0.05 0.10 0.20 0.40 0.80
2. IMPACTO EN LA
Muy Bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto
3. PRIORIDAD DEL RIESGO Moderada
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Distribucién de documentos

Macroproceso (Nivel 0) | Gestion Documental.

Proceso (Nivel 1)

Subproceso (Nivel 2)

Subproceso (Nivel 3)

Procedimiento Distribucién de documentos.

Realizar la distribucion fisica de documentos en la Sede

Actividad Central, Complejo Arenales, OSPE.

Dirigir la documentacioén recibida y registrada por mesa de

Descripcién partes a la unidad de organizacion de la Sede Central de
EsSalud, y aquellas ubicadas en Complejo Arenales, OSPE.
Ubicacion Lima, Lima, JesUs Maria

Departamento, Ciudad, Distrito

Operativo

Entrega incorrecta de documentos a las unidades de organizacion de la
Sede Central, oficinas del Complejo Arenales y algunas OSPE.

Causa N° 01 Sobre carga laboral.

Falta de infraestructura adecuada para la organizacion de la

o
Causa N° 02 documentacion recibida y registrada por mesa de partes.

Causa N° 03 Falta de personal para realizar la distribuciéon de documentos.

R Falla del sistema para verificar la documentacién y emitir las
Causa N° 04 .
planillas-cargo.

Diagrama Causa

Efecto Diagrama de Ishikawa

Entrega
incorrecta de
documentos a
Diagrama de las unidades de
organizacion de

Flujo de
Procesos

Complejo
Arenales y
algunas OSPE.

\/

la Sede Central,

oficinas del
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VALORACION DE RIESGO

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Analisis Andlisis Anadlisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.10 0.10 Muy Bajo 0.05
4.1 Baja 0.30 Bajo 0.10
Moderada 0.50 Moderado 0.20
Alta 0.70 Alto 0.40 0.40
Muy Alta 0.90 Muy alto 0.80
Alta 0.10 Alto 0.40
PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del
2 Riesgo = 0.040 Prioridad del Riesgo Baja Prioridad
Probabilidad x : g J
impacto
RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 Mitigar Riesgo X Evitar riesgo
ESTRATEGIA
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A (Solo después
5.2 | de haber marcado transferir el Oficina / Direccion | No aplica

riesgo)

5.3 | CAUSA(S) DEL RIESGO ASIGNADO | NO APLICA

ALERTAS DE RIESGO

5.4 (SENALES DE AVISO) Monitoreo diario del indicador.
55 HE SRS A AL Mejorar la distribuciéon de carga de trabajo para cumplir con las actividades
RIESGO programadas.
Matriz de probabilidad e impacto

L Muy Alta 0.90
)
% s Alta 0.70
= Z
5' IhI:J Moderada 0.50
<
§ = Baja 0.30

@)
3 Muy Baja 0.10 0.080

0.05 0.10 0.20 0.80

2. IMPACTO EN LA

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

Muy Bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto
Moderada
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Despacho Local

Macroproceso (Nivel 0) | Gestion Documental

Proceso (Nivel 1) Mensajeria a nivel local
Subproceso (Nivel 2)
Subproceso (Nivel 3)
Procedimiento Despacho Local

o Realizar el despacho de documentos a nivel de Lima
Actividad .
Metropolitana.
Entregar de los documentos a las unidades de organizacion
Descripcion de EsSalud, persona natural, persona juridica o entidad
publica a través de los servicios de Courier.
Lima, Lima, Jesus Maria

Ubicacién
Departamento, Ciudad, Distrito

Operativo

Documentacién no notificada por parte de la empresa encargada de la
mensajeria con destino local.

Documentacién con destinatario incorrecto.

Causa N° 01

Causa N° 02 Pérdida o robo de documentos.

Causa N° 03 Dificil accesibilidad a la zona de entrega.

Causa N° 04 Identificacion incorrecta del domicilio.

Diagrama Causa Efecto Diagrama de Ishikawa

Documentacion

. no notificada

Diagrama de por parte de la

Flujo de empresa
Procesos encargada de
la mensajeria
con destino
local.
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VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Analisis Andlisis Analisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.10 Muy Bajo 0.05
41 Baja 0.30 0.30 Bajo 0.10
Moderada 0.50 Moderado 0.20
Alta 0.70 Alto 0.40 0.40
Muy Alta 0.90 Muy alto 0.80
Alta 0.30 Alto 0.40
PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del
2 Riesgo = 0.120 Prioridad del Riesgo Prioridad Moderada
Probabilidad x ' g
impacto
RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 Mitigar Riesgo X Evitar riesgo
ESTRATEGIA
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A (Solo después
-2 | de haber marcado transferir el Oficina / Direccién | No aplica
riesgo)
5.3 | CAUSA(S) DEL RIESGO ASIGNADO |NO APLICA
5.4 |ALERTAS DE RIESGO . . C
(SENALES DE AVISO) Seguimiento y monitoreo en la distribucién de documentos
5.5 | RESPUESTA AL Tomar acciones para cumplimiento de acuerdos con el Courier respecto a los
RIESGO documentos no entregados en el plazo establecido por el contrato.

Matriz de probabilidad e impacto

1. PROBABILIDAD DE
OCURRENCIA

Muy Alta 0.90
Alta 0.70
Moderada 0.50
Baja 0.30

Muy Baja 0.10 0.080

0.05 0.10 0.20 0.40 0.80

2. IMPACTO EN LA
Muy Bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto
3. PRIORIDAD DEL RIESGO Moderada
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Despacho Nacional

Macroproceso (Nivel 0) | Gestion Documental

Proceso (Nivel 1) Mensajeria con destino nacional.

Subproceso (Nivel 2)

Subproceso (Nivel 3)

Procedimiento Despacho Nacional

Actividad Realizar el despacho de documentos a nivel de nacional.

Entregar de los documentos a las unidades de organizacién a

Descripcién . h o ;
P nivel de EsSalud a través de los servicios de Courier.

Ubicacién
Departamento, Ciudad, Distrito

Lima, Lima, Jesus Maria

Operativo, estratégico y normativo

Proveedor de despacho nacional no realiza la entrega de documentos.

Causa N° 01

Pérdida o robo de documentos.

Causa N° 02

Direccion de documento modificada.

Causa N° 03

Dificil accesibilidad a la zona de entrega.

Causa N° 04

Direccién que no corresponde al destinatario.

Diagrama Causa Efecto | Diagrama de Ishikawa

Proveedor

Diagrama de \ de dgspacho
Flujo de nacional no
Procesos realiza la
entrega de

/ / documentos

-
3
e
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VALORACION DE RIESGO

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Analisis Andlisis Analisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.10 Muy Bajo 0.05
41 Baja 0.30 0.30 Bajo 0.10
Moderada 0.50 Moderado 0.20
Alta 0.70 Alto 0.40 0.40
Muy Alta 0.90 Muy alto 0.80
Alta 0.30 Alto 0.40
PRIORIZACION DEL RIESGO
4.2 | Puntuacion del
Riesg_o = 0.120 Prioridad del Riesgo Prioridad Moderada
Probabilidad x )
impacto
RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 Mitigar Riesgo X Evitar riesgo
ESTRATEGIA
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A (Solo después
-2 | de haber marcado transferir el Oficina / Direccién | No aplica
riesgo)
53 CAUSA(S) DEL RIESGO ASIGNADO | NO APLICA
5.4 |ALERTAS DE RIESGO - . o
(SENALES DE AVISO) Seguimiento y monitoreo en la distribucion de documentos.
5.5 | RESPUESTA AL Tomar acciones para cumplimiento de acuerdos con el Courier respecto a los
RIESGO documentos no entregados en el plazo establecido por el contrato.

Matriz de probabilidad e impacto

1. PROBABILIDAD DE
OCURRENCIA

Muy Alta 0.90
Alta 0.70
Moderada 0.50
Baja 0.30

Muy Baja 0.10 0.080

0.05 0.10 0.20 0.40 0.80

2. IMPACTO EN LA
Muy Bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto
3. PRIORIDAD DEL RIESGO Moderada
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16. Procesos criticos

Proceso de recepcion de documentos externos y documentos internos

La institucion cuenta con la Oficina de Gestion Documentaria segun Art. 26° del
ROF indica: “La Oficina de Gestion Documentaria es la unidad orgéanica
responsable de administrar el Sistema de Tramite Documentario institucional y
ejecutar las actividades relacionadas a la admisiéon de la documentacién
presentada por los usuarios y del envio de la correspondencia de la Sede Central,
mediante los servicios de recepcidn, registro, distribucién y control documentario;
depende de la Secretaria General’.

El proceso de recepcidén de documentos externos comprende el ingreso, registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y distribucion de la documentacion
ingresada a través de Mesa de Partes de la Sede Central.

La situacion encontrada en este proceso es la siguiente:

a. El tiempo de atencion por persona en ventanilla es aproximadamente 6
minutos, informacion sustraida del sistema de performance por operador
detallado.

b. De las 6 ventanillas de Mesa de Partes, solo 1 ventanilla se encarga de la
recepcion de documentos internos.

c. De las 5 ventanillas de Mesa de Partes, cada recepcionista recibe un tipo de
documento.

Propuesta

Capacitar al personal para que las 6 ventanillas puedan realizar la recepcién de
los diferentes tipos de documentos, a fin de disminuir el tiempo de espera de la
persona.

Diagrama de flujo Proceso de recepcion de documentos internos
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Diagrama de flujo Proceso de Recepcion de documentos externos
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17.Mejora continua de los procesos

Reducir el tiempo de recepcion de documentos por persona.

Realizar una distribucion mas rapida de los documentos para reducir el tiempo
de entrega.

Controlar, mejorar y optimizar los recursos respecto al proceso de despacho de
documento.

Migrar a un sistema con mejores caracteristicas con respecto al tramite
documentario.

18. Aspectos Finales

19.1Conclusiones
e De acuerdo con los procesos identificados en el presente Manual de Procesos

y Procedimientos de la Oficina de Gestion Documentaria, se observan procesos
manuales que podrian se automatizados mediante herramientas TI; asimismo
se observan grandes cantidades de documentacion fisica que podrian ser
almacenados digitalmente.

19.2Recomendaciones
e Los procesos de la Oficina de Gestion Documentaria conllevan a facilitar la

recepcion de documentos y distribucion segun requerimiento, por ello es
necesario que los procesos sean agiles para atender la demanda de las
diferentes solicitudes, para ello es necesario contar con las herramientas de
tecnologias que faciliten la ejecucion de dichos procesos.

Es prioridad la digitalizacion de documentos para facilitar la conservacion y
distribucion de estos. Asimismo, reduce las necesidades de espacio fisico para
el almacenamiento de documentos, evitando la aparicion de humedad, polvo,
acaros en los documentos.
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